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In servici





PROGRAMUL DE FORMARE PROFESIONALĂ CONTINUĂ A PERSONALULUI AUXILIAR DE SPECIALITATE DIN CADRUL INSTANŢELOR JUDECĂTOREŞTI ŞI A PARCHETELOR  DE PE LÂNGĂ ACESTEA PENTRU ANUL 2014
	Nr. crt.
	Tematica
	Centrul de

Pregătire
	Perioada
	Nr.

particip.
	Curţi de Apel/Parchete 
	Grup ţintă

	1.
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţelor/parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice:profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Bârlad
	03-05.03.2014
	 2

2

5

4

3

2

3

2

1

1
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)
PCA Bacău (mai puţin PT Neamţ şi parchetele din circumscripţia sa)

CA Bucureşti
PCA Bucureşti

CA Galaţi
PCA Galaţi

CA Iaşi
PCA Iaşi

TM Iaşi
PMTM Iaşi
	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri – arhivari din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri - registratori din cadrul instanţelor


	2.
	Arhivare şi registratură
Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Bârlad
	05-07.03.2014
	3

9
6

6
1 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Galaţi 
CA Iaşi

TM Iaşi
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	3.
	Arhivare şi registratură

Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Sovata
	10-12.03.2014
	6

6

5

5
1

1
1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj (mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

PCA Tg.Mureş 

DIICOT 
DNA
PMTM Cluj


	Grefieri

Grefieri - arhivari



	4.
	Arhivare şi registratură
Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Sovata 
	12-14.03.2014
	7

6

6

5
1
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj (mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
TM Cluj
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	5.
	Registratură, statistică, ECRIS

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS. Obţinerea de situaţii. Ataşarea de documente.
	Orşova
	18-21.03.2014
	10

3

7
2

1

1

1
	PCA Craiova

PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Timişoara 
PT Hunedoara
DIICOT

DNA

PMTM Timiş 

	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	6.
	Drept procesual civil 
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS. 
	Vatra Dornei
	24-26.03.2014
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Maramureş

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	7.
	Drept procesual penal
Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.   
	Vatra Dornei
	26-28.03.2014
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Maramureş

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	8.
	Drept procesual civil 
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.
	Cheia
	26-28.03.2014
	8

4
5
6

2
	CA Bucureşti

CA Constanţa
CA Piteşti

CA Ploieşti

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	9.
	Registratură, statistică, ECRIS

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS. Obţinerea de situaţii. Ataşarea de documente.
	Cheia
	01-04.04.2014
	7

3
3
4

3

2

2
1
	PCA Bucureşti

PCA Constanţa
PCA Piteşti

PCA Ploieşti

PÎCCJ

DIICOT

DNA
PMCMA Bucureşti

	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	10.
	Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.   
	Bârlad
	07-09.04.2014
	3

9

5
5
1

1

1
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Galaţi

CA Iaşi
ÎCCJ

CMA Bucureşti
TM Iaşi


	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	11.
	Cooperare judiciară în materie penală 
Mandatul european de arestare. Extrădarea pasivă şi extrădarea activă. Recunoaşterea şi executarea hotărârilor şi a actelor judiciare străine - recunoaşterea şi executarea hotărârilor judecătoreşti în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene şi în relaţia cu statele terţe. Forme particulare ale asistenţei judiciare internaţionale în materie penală - comisia rogatorie internaţională; notificarea actelor de procedură în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene, precum şi în relaţia cu statele terţe; obţinerea de informaţii extrase din cazierele judiciare ale altor state membre ale Uniunii Europene si a hotărârilor penale pronunţate de instanţele acestor state - Decizia-cadru 2009/315/JAI a Consiliului din 26 februarie 2009 privind organizarea si conţinutul schimbului de informaţii extrase din cazierele judiciare între statele membre; Decizia 2009/316/JAI a Consiliului din 6 aprilie 2009 de instituire a Sistemului european de informaţii cu privire la cazierele judiciare. Transferul de proceduri în materie penală. Modificările aduse Legii nr. 302/2004 privind cooperarea judiciară internaţională în materie penală prin Legea nr. 300/2013.   
	Sovata 
	07-09.04.2014 
	2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

1

1
	CA Alba Iulia

CA Bacău 

CA Braşov

CA Bucureşti

CA Cluj 

CA Constanţa 

CA Craiova

CA Galaţi

CA Iaşi

CA Oradea

CA Piteşti

CA Ploieşti

CA Suceava

CA Tg.Mureş

CA Timişoara

ÎCCJ

CMA Bucureşti

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale şi cei delegaţi la Birourile de executări penale care au atribuţii de emitere a MEA

	12.
	Registratură, statistică, ECRIS

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS. Obţinerea de situaţii. Ataşarea de documente.
	Bârlad
	08-11.04.2014
	3

7

4

4

2

2

2

1
	PCA Bacău (mai puţin PT Neamţ şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Bucureşti

PCA Galaţi

PCA Iaşi

PÎCCJ

DIICOT

DNA

PMTM Iaşi
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	13.
	Drept procesual civil
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.
	Sovata
	09-11.04.2014
	7

6

6

6
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj (mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	14.
	Executări penale
Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor noului Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a măsurilor educative şi a altor măsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal şi cu Legea nr. 254/2013 privind executarea pedepselor şi a măsurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. 
	Cheia
	14-16.04.2014
	8

4
5
6

1
1
	CA Bucureşti

CA Constanţa
CA Piteşti

CA Ploieşti

ÎCCJ
CMA Bucureşti
	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	15.
	Arhivare şi registratură

Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Bârlad
	05-07.05.2014
	3

8
4

5

2

1

1

1
	PCA Bacău (mai puţin PT Neamţ şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Bucureşti

PCA Galaţi

PCA Iaşi

PÎCCJ

DIICOT

DNA

PMTM Iaşi
	Grefieri

Grefieri - arhivari



	16.
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţelor/parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice:profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Sovata
	05-07.05.2014
	3
3

3

3

3

3

3

2

1

1

1

1

	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)
PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

CA Braşov
PCA Braşov

CA Cluj (mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)
PCA Cluj (mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş
PCA Tg.Mureş 
DIICOT
DNA 

TM Cluj
PMTM Cluj
	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri – arhivari din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri - registratori din cadrul instanţelor


	17.
	Drept procesual civil
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.
	Bârlad
	07-09.05.2014
	3

9
6

6
1 
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Galaţi
CA Iaşi

ÎCCJ
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	18.
	Executări penale
Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor noului Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a măsurilor educative şi a altor măsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal şi cu Legea nr. 254/2013 privind executarea pedepselor şi a măsurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. 
	Sovata
	07-09.05.2014
	7

6

6

5

1
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj (mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 
TM Cluj
	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	19.
	Etapa I

Drept procesual civil

Drept procesual penal
	eLearning
	
	
	Grefieri de instanţe recrutaţi prin concurs de ocupare în mod direct a posturilor  

	
	Etapa a II-a
Drept procesual civil

Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil.
Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.

Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Cheia

	12-19.05.2014
	
	
	

	20.
	Executări penale
Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor noului Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a măsurilor educative şi a altor măsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal şi cu Legea nr. 254/2013 privind executarea pedepselor şi a măsurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. 
	Vatra Dornei
	12-14.05.2014
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Maramureş

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	21.
	Registratură, statistică, ECRIS

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS. Obţinerea de situaţii. Ataşarea de documente.
	Vatra Dornei
	13-16.05.2014
	8

3

3

4

3

3

1
	PCA Suceava

PT Bistriţa Năsăud

PT Maramureş

PT Neamţ

PT Satu Mare

DIICOT

DNA
	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	22.
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţelor/parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice:profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Orşova
	28-30.05.2014
	6

5

1
1
2
2

4
4
1

1

1

1
	CA Craiova
PCA Craiova
Trib. Hunedoara
PT Hunedoara

CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)
PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

CA Timişoara
PCA Timişoara

DIICOT
DNA

TM Timiş

PMTM Timiş

	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri – arhivari din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri - registratori din cadrul instanţelor


	23.
	Drept procesual penal
Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.   
	Cheia
	28-30.05.2014
	8

4
5
6

1

1
	CA Bucureşti

CA Constanţa
CA Piteşti

CA Ploieşti

ÎCCJ

CMA Bucureşti
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	24.
	Arhivare şi registratură

Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Cheia
	04-06.06.2014
	8

4
5
6

1

1
	CA Bucureşti

CA Constanţa
CA Piteşti

CA Ploieşti

ÎCCJ

CMA Bucureşti
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	25.
	Arhivare şi registratură

Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Cheia
	11-13.06.2014
	7

3
3
4

3

2

2
1
	PCA Bucureşti

PCA Constanţa
PCA Piteşti

PCA Ploieşti

PÎCCJ

DIICOT

DNA
PMCMA Bucureşti

	Grefieri

Grefieri - arhivari



	26.
	Drept procesual penal
Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.  Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.
	Sovata
	16-18.06.2014
	7

6

6

5

1
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj (mai puţin Trib. Maramureş şi Bistriţa Năsăud şi judecătoriile din circumscripţiile acestora)

CA Tg.Mureş 

TM Cluj
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	27.
	Management

Principiile supervizării eficiente (Stiluri de management. Comunicare eficientă. Motivarea personalului şi stabilirea ordinii priorităţilor. Delegarea. Consilierea persoanelor dificile în cadrul personalului aflat în subordine. Relaţionarea eficientă cu superiorii ierarhici). Consolidarea echipei (Team Building). Managementul timpului. Managementul schimbării. 
	Sovata
	18-20.06.2014
	23

	Primii grefieri de la Tribunalele Bucureşti,  Alba, Arad, Argeş, Comercial Argeş, Bacău, Bihor, Bistriţa-Năsăud, Botoşani, Braşov, Tr. pentru Minori şi Familie Braşov, Brăila, Tr. Militar Teritorial Bucureşti, Buzău, Caraş-Severin, Călăraşi, Cluj, Tr. Comercial Cluj, Constanţa, Covasna, Dâmboviţa, Dolj, Galaţi
	Primii grefieri de la tribunale 

Seminar comun SNG - INM

	28.
	Arhivare şi registratură
Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Vatra Dornei
	23-25.06.2014
	10

4

4

4
3
	CA Suceava

Trib. Bistriţa Năsăud

Trib. Maramureş

Trib. Neamţ

Trib. Satu Mare
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori


	29.
	Registratură, statistică, ECRIS

Registratură: Registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul actelor şi lucrărilor în parchet.

Statistică: Culegerea, centralizarea şi comunicarea datelor statistice. Relevanţa datelor statistice în activitatea parchetelor. Prezentarea formularelor statistice. Aplicaţii practice şi modalităţi de întocmire a statisticii.

ECRIS: Prezentare generală. Statistica din ECRIS. Obţinerea de situaţii. Ataşarea de documente.
	Sovata
	24-27.06.2014
	6

6

5

5
1

1
1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj (mai puţin PT Maramureş şi PT Bistriţa Năsăud şi parchetele din circumscripţiile acestora)

PCA Tg.Mureş 

DIICOT

DNA
PMTM Cluj


	Grefieri cu atribuţii în domeniul statisticii judiciare

	30.
	Arhivare şi registratură

Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Vatra Dornei
	25-27.06.2014
	8

3

3

5

4

1
1
	PCA Suceava

PT Bistriţa Năsăud

PT Maramureş

PT Neamţ

PT Satu Mare

DIICOT
DNA
	Grefieri

Grefieri - arhivari



	31.
	Etapa I

Drept procesual civil

Drept procesual penal
	eLearning
	
	
	Grefieri de instanţe recrutaţi prin concurs de ocupare în mod direct a posturilor

	
	Etapa a II-a

Drept procesual civil

Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.

Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil.

Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.   Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Vatra Dornei
	01-08.09.2014
	
	
	

	32.
	Abilităţi non-juridice
Profilul de competenţă al grefierului din România. Autocunoaştere – Cine sunt eu? Introducere în comunicare. Comunicarea verbală şi comunicarea non verbală. Ascultarea activă şi asertivitatea
	Sovata
	08-10.09.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2+2

2+2
	CA/PCA Alba Iulia

CA/PCA Bucureşti

CA/PCA Galaţi

CA/PCA Iaşi

CA/PCA Ploieşti CA/PCA Timişoara
	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

	33.
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţelor/parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice:profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Vatra Dornei
	09-11.09.2014
	5
4

2
1
2

1

2

2

2

2

1

1
	CA Suceava
PCA Suceava

Trib. Bistriţa Năsăud 
PT Bistriţa Năsăud

Trib. Maramureş
PT Maramureş

Trib. Neamţ
PT Neamţ

Trib. Satu Mare
PT Satu Mare

DIICOT

DNA
	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri – arhivari din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri - registratori din cadrul instanţelor

	34.
	Drept procesual penal 

Urmărirea penală şi judecata. Elemente de noutate în desfăşurarea urmăririi penale şi a judecăţii aduse prin noul Cod de procedură penală (Legea nr.135/2010, modificată şi completată prin Legea nr. 255/2013 de punere în aplicare a NCPP).
	Sovata
	10-12.09.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2+2

2+2
	CA/PCA Alba Iulia

CA/PCA Bucureşti

CA/PCA Galaţi

CA/PCA Iaşi

CA/PCA Ploieşti CA/PCA Timişoara 
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

+

Grefieri din parchete

	35.
	Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţelor/parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice:profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Cheia
	10-12.09.2014
	4

3

2

2

3
2
3

2

2

2

1

1

1

1
	CA Bucureşti
PCA Bucureşti

CA Constanţa
PCA Constanţa

CA Piteşti
PCA Piteşti

CA Ploieşti
PCA Ploieşti

ÎCCJ
PÎCCJ

DIICOT

DNA
CMA Bucureşti
PMCMA Bucureşti

	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri – arhivari din cadrul instanţelor şi parchetelor

Grefieri - registratori din cadrul instanţelor


	36.
	Management

Principiile supervizării eficiente (Stiluri de management. Comunicare eficientă. Motivarea personalului şi stabilirea ordinii priorităţilor. Delegarea. Consilierea persoanelor dificile în cadrul personalului aflat în subordine. Relaţionarea eficientă cu superiorii ierarhici). Consolidarea echipei (Team Building). Managementul timpului. Managementul schimbării.
	Sovata
	17-19.09.2014
	24

	Primii grefieri de la Tribunalele Giurgiu, Gorj, Harghita, Hunedoara, Ialomiţa, Iaşi, Ilfov, Maramureş, Mehedinţi, Mureş, Tr. Comercial Mureş, Neamţ, Olt, Prahova, Satu Mare, Sălaj, Sibiu, Suceava, Teleorman, Timiş, Tulcea, Vaslui, Vâlcea, Vrancea 



	Primii grefieri de la tribunale 

Seminar comun SNG - INM

	37.
	Etapa I

Drept procesual civil

Drept procesual penal
	eLearning
	 
	 
	Grefieri de instanţe recrutaţi prin concurs de ocupare în mod direct a posturilor

	
	Etapa a II-a

Drept procesual civil

Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.

Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil.

Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.   Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Sovata
	22-29.09.2014
	
	
	

	38.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Întocmirea actelor de procedură. Întocmirea unei adrese. 
	Giroc
	22-24.09.2014
	6
5

5
3
2

2

2
	PCA Craiova

PCA Oradea

PCA Timişoara
PT Hunedoara

DIICOT

DNA
PMTM Timiş
	Grefieri din cadrul parchetelor

	39.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Întocmirea actelor de procedură. Întocmirea unei adrese. 
	Bârlad
	22-24.09.2014
	4

5

4

4

4

1

1

1

1
	PCA Bacău

PCA Bucureşti

PCA Galaţi

PCA Iaşi

PCA Suceava

PÎCCJ

DIICOT

DNA
PMTM Iaşi
	Grefieri din cadrul parchetelor

	40.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Încheierea de şedinţă. Întocmirea unei adrese.
	Giroc
	24-26.09.2014
	10

5

6
3
1
	CA Craiova

CA Oradea

CA Timişoara
Trib. Hunedoara

TM Timiş
	Grefieri din cadrul instanţelor

	41.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Încheierea de şedinţă. Întocmirea unei adrese. 
	Bârlad
	24-26.09.2014
	4

6
5

5

4

1
	CA Bacău

CA Bucureşti

CA Galaţi

CA Iaşi

CA Suceava

TM Iaşi
	Grefieri din cadrul instanţelor 

	42.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Întocmirea actelor de procedură. Întocmirea unei adrese. 
	Bârlad
	29.09-01.10.2014
	5
4
4

4

2

2

2

2
	PCA Bucureşti

PCA Constanţa

PCA Piteşti

PCA Ploieşti

PÎCCJ

DIICOT

DNA
PMCMA Bucureşti
	Grefieri din cadrul parchetelor

	43.
	Arhivare şi registratură
Gestionarea dosarelor instanţei (Ciclul general de viaţă al documentelor din cadrul instanţei. Forma, organizarea dosarelor şi accesul la acestea. Documente cu acces restricţionat. Atribuţiile personalului de specialitate în gestionarea dosarelor.)

 Depozitarea, păstrarea şi controlul documentelor (Sisteme active de îndosariere şi arhivare. Planificările bazate pe nomenclatorul arhivistic aprobat prin OMJ nr.3149/C din 29.12.2010. Depozitarea documentelor inactive. Distrugerea/eliminarea documentelor. Controlul dosarului cauzei. Inventarul documentelor.) Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii nr.16/1996 privind Arhivele Naţionale şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. 

Activitatea de registratură – registre, condici, primirea, înregistrarea, evidenţa şi circulaţia lucrărilor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Giroc
	29.09-01.10.2014
	10
3

8

3
1

	CA Craiova 
CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Timişoara

Trib. Hunedoara

TM Timiş
	Grefieri - arhivari

Grefieri - registratori

	44.
	Drept procesual civil
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Competenţa în materie civilă. Actele procedurale şi actele procesuale ale instanţei în etapa cercetării procesului civil. Încheierea de şedinţă şi hotărârea judecătorească în procesul civil. Proceduri speciale.
	Sovata
	30.09-02.10.2014
	15
	câte 1 grefier din raza fiecăreia dintre cele 15 curţi de apel
	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile 

Seminar comun 
SNG - INM instanţe

	45.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Încheierea de şedinţă. Întocmirea unei adrese. 
	Bârlad
	01-03.10.2014
	6

5

5

5

2

2
	CA Bucureşti

CA Constanţa

CA Piteşti

CA Ploieşti

ÎCCJ
CMA Bucureşti
	Grefieri din cadrul instanţelor 

	46.
	Arhivare şi registratură

Arhivarea documentelor. Atribuţiile personalului auxiliar de specialitate din cadrul parchetelor privind evidenţa, selectarea, mişcarea şi casarea documentelor păstrate în  arhivă. Evidenţa corpurilor  delicte şi a altor mijloace de probă. Arhivarea electronică a dosarelor.  Metodologia de aplicare a dispoziţiilor Legii 16/1996, a Nomenclatorului arhivistic şi a altor acte normative privind activitatea de arhivă. Asigurarea unor practici unitare.

Activitatea de registratură. Primirea, înregistrarea, evidenţa şi circuitul lucrărilor în parchet. Metodologia de aplicare a prevederilor din Regulamentul de ordine interioară al parchetelor. Eliberarea copiilor de pe acte şi a înscrisurilor originale.
	Giroc
	01-03.10.2014
	9

4

7
2
1

1

1
	PCA Craiova

PCA Oradea (mai puţin PT Satu Mare şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Timişoara

PT Hunedoara

DIICOT

DNA

PMTM Timiş
	Grefieri

Grefieri - arhivari



	47.
	Etapa I

Drept procesual penal
	eLearning


	
	
	Grefieri de parchete recrutaţi prin concurs de ocupare în mod direct a posturilor

	
	Etapa a II-a

Drept procesual penal 

Noul Cod de procedură penală:

Principii. Participanţi – organele de urmărire penală şi competenţa lor. Acte procesuale şi procedurale comune. Urmărirea penală – începerea urmăririi penale; desfăşurarea urmăririi penale; soluţii – clasarea şi renunţarea la urmărire penală; Trimiterea în judecată şi acordul de recunoaştere a vinovăţiei. 
Rolul şi atribuţiile grefierilor în cadrul activităţii de urmărire penală. Întocmirea actelor procedurale specifice activităţii de parchet. Circuitul actelor şi lucrărilor în parchet. Elemente de registratură.
Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul parchetelor, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Sovata
	06-10.10.2014
	
	
	

	48.
	Executări penale
Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor noului Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a măsurilor educative şi a altor măsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal şi cu Legea nr. 254/2013 privind executarea pedepselor şi a măsurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat. 
	Bârlad
	08-10.10.2014
	3

9
5
5
1

1

1
	CA Bacău (mai puţin Trib. Neamţ şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Bucureşti

CA Galaţi
CA Iaşi

ÎCCJ

CMA Bucureşti

TM Iaşi


	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	49.
	Abilităţi non-juridice
Profilul de competenţă al grefierului din România. Autocunoaştere – Cine sunt eu? Introducere în comunicare. Comunicarea verbală şi comunicarea non verbală. Ascultarea activă şi asertivitatea. 
	Sovata
	13-15.10.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2+2

2+2
	CA/PCA Braşov

CA/PCA Constanţa 

CA/PCA Oradea CA/PCA Piteşti

CA/PCA Suceava

ÎCCJ/PÎCCJ

	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

	50.
	Drept procesual penal
Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.   
	Giroc
	13-15.10.2014
	11

3

8

2

1
	CA Craiova 
CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)
CA Timişoara

Trib. Hunedoara
TM Timiş

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

	51.
	Drept procesual civil
Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.
Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil. Activitatea desfăşurată de grefierul de şedinţă în sistemul ECRIS.
	Giroc
	15-17.10.2014
	11
4
8

2
	CA Craiova 
CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Timişoara

Trib. Hunedoara


	Grefieri care participă la judecarea cauzelor civile

	52.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Întocmirea actelor de procedură. Întocmirea unei adrese.
	Sovata
	15-17.10.2014
	4

6

6

6

1

1

1
	PCA Alba Iulia (mai puţin PT Hunedoara şi parchetele din circumscripţia sa)

PCA Braşov

PCA Cluj

PCA Mureş

DIICOT

DNA 
PMTM Cluj
	Grefieri din cadrul parchetelor

	53.
	Informaţii clasificate
Cadrul legal. Nivelurile de secretizare. Redactarea, înregistrarea, procesarea, multiplicarea, transportul şi distrugerea informaţiilor clasificate. Arhivarea documentelor ce conţin informaţii clasificate. Asemănări şi deosebiri între informaţiile clasificate şi informaţiile de interes public. Incidente de securitate. Sancţiuni în cazul nerespectării măsurilor de prevenire.
	Sovata
	27-29.10.2014
	17
	câte 1 grefier din raza fiecărei curţi de apel, Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie
	Seminar comun 
SNG - INM instanţe

	54.
	Drept procesual penal

Urmărirea penală şi judecata. Elemente de noutate în desfăşurarea urmăririi penale şi a judecăţii aduse prin noul Cod de procedură penală (Legea nr.135/2010, modificată şi completată prin Legea nr. 255/2013 de punere în aplicare a NCPP).
	Sovata
	29-31.10.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2+2

2+2
	CA/PCA Braşov

CA/PCA Constanţa 

CA/PCA Oradea

CA/PCA Piteşti

CA/PCA Suceava

ÎCCJ/PÎCCJ


	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

+

Grefieri din parchete

	55.
	Etapa I

Drept procesual civil

Drept procesual penal
	eLearning
	
	
	Grefieri de instanţe recrutaţi prin concurs de ocupare în mod direct a posturilor

	
	Etapa a II-a

Drept procesual civil

Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă.
Atribuţiile grefierului de şedinţă în întocmirea şi comunicarea actelor procedurale.

Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil.

Încheierea de şedinţă în procesul civil.

Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.   Comunicare şi deontologie

Procesul de comunicare. Reguli ale comunicării eficiente. Dezvoltarea abilităţilor de comunicare în cadrul instanţei, precum şi în relaţiile cu publicul şi mass – media. Abordarea situaţiilor conflictuale.

Personalul auxiliar de specialitate – coparticipant la formarea, gestionarea şi menţinerea încrederii publicului în autoritatea judecătorească. Dobândirea abilităţilor pentru punerea în practică a normelor deontologice: profesionalismul, confidenţialitatea şi evitarea conflictelor de interese.

Forme ale vulnerabilităţii la influenţe, în exercitarea atribuţiilor de serviciu.
	Giroc
	03-10.11.2014
	
	
	

	56.
	Executări civile
Participanţii în faza de executare silită. Calitatea părţilor. Competenţa. Atribuţiile funcţionale şi procedurale ale grefierului delegat la compartimentul de executare silită. Titlurile executorii. Înregistrarea cererii de executare silită. Încheierea de încuviinţare a executării silite. Evidenţa şi procedura executării amenzilor judiciare. Atribuţiile grefierului delegat în materie contravenţională. Întocmirea şi evidenţa punerii în executare a mandatelor contravenţionale.
	Sovata
	03-05.11.2014
	30
	câte 2 grefieri de la judecătoriile din raza fiecărei curţi de apel
	Grefieri delegaţi la biroul executări civile din cadrul judecătoriilor

	57.
	Drept procesual penal

Urmărirea penală şi judecata. Elemente de noutate în desfăşurarea urmăririi penale şi a judecăţii aduse prin noul Cod de procedură penală (Legea nr.135/2010, modificată şi completată prin Legea nr. 255/2013 de punere în aplicare a NCPP).
	Sovata
	05-07.11.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2
2
2+2


	CA/PCA Bacău 

CA/PCA Cluj

CA/PCA Craiova

CA/PCA Tg.Mureş

DNA

DIICOT
CMA/PMCMA


	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale

+

Grefieri din parchete

	58.
	Abilităţi non-juridice
Profilul de competenţă al grefierului din România. Autocunoaştere – Cine sunt eu? Introducere în comunicare. Comunicarea verbală şi comunicarea non verbală. Ascultarea activă şi asertivitatea
	Sovata
	10-12.11.2014
	2+2

2+2

2+2

2+2

2
2

2+2


	CA/PCA Bacău 

CA/PCA Cluj

CA/PCA Craiova

CA/PCA Tg.Mureş

DNA

DIICOT
CMA/PMCMA


	Grefieri din cadrul instanţelor şi parchetelor

	59.
	Executări penale
Punerea în executare a hotărârilor penale. Coroborarea dispoziţiilor noului Codului de procedură penală cu ROIIJ privind atribuţiile grefierului delegat la compartimentul executări penale, cu Legea nr. 253/2013 privind executarea pedepselor, a măsurilor educative şi a altor măsuri neprivative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal şi cu Legea nr. 254/2013 privind executarea pedepselor şi a măsurilor privative de libertate dispuse de organele judiciare în cursul procesului penal. Evidenţierea înregistrărilor în sistemul informatizat.
	Giroc
	11-13.11.2014
	11

3

8

2

1
	CA Craiova 
CA Oradea (mai puţin Trib. Satu Mare şi judecătoriile din circumscripţia sa)
CA Timişoara

Trib. Hunedoara
TM Timiş

	Grefieri delegaţi la compartimentul executări penale

	60.
	Elemente de tehnoredactare
Procesorul de texte Microsoft Word. Excel. Interdependenţe între Word şi Excel. Principiile redactării unui text. Să ne exprimăm corect în limba română. Încheierea de şedinţă. Întocmirea unei adrese. 
	Sovata
	12-14.11.2014
	4

6

7

6

2
	CA Alba Iulia (mai puţin Trib. Hunedoara şi judecătoriile din circumscripţia sa)

CA Braşov

CA Cluj

CA Mureş

TM Cluj
	Grefieri din cadrul instanţelor 

	61.
	Cooperare judiciară în materie penală
Mandatul european de arestare. Extrădarea pasivă şi extrădarea activă. Recunoaşterea şi executarea hotărârilor şi a actelor judiciare străine - recunoaşterea şi executarea hotărârilor judecătoreşti în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene şi în relaţia cu statele terţe. Forme particulare ale asistenţei judiciare internaţionale în materie penală - comisia rogatorie internaţională; notificarea actelor de procedură în relaţia cu statele membre ale Uniunii Europene, precum şi în relaţia cu statele terţe; obţinerea de informaţii extrase din cazierele judiciare ale altor state membre ale Uniunii Europene si a hotărârilor penale pronunţate de instanţele acestor state - Decizia-cadru 2009/315/JAI a Consiliului din 26 februarie 2009 privind organizarea si conţinutul schimbului de informaţii extrase din cazierele judiciare între statele membre; Decizia 2009/316/JAI a Consiliului din 6 aprilie 2009 de instituire a Sistemului european de informaţii cu privire la cazierele judiciare. Transferul de proceduri în materie penală. Modificările aduse Legii nr. 302/2004 privind cooperarea judiciară internaţională în materie penală prin Legea nr. 300/2013. 

	Sovata
	17-19.11.2014
	2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

2

1

1
	CA Alba Iulia

CA Bacău 

CA Braşov

CA Bucureşti

CA Cluj 

CA Constanţa 

CA Craiova

CA Galaţi

CA Iaşi

CA Oradea

CA Piteşti

CA Ploieşti

CA Suceava

CA Tg.Mureş

CA Timişoara

ÎCCJ
CMA Bucureşti

	Grefieri care participă la judecarea cauzelor penale şi cei delegaţi la Birourile de executări penale care au atribuţii de emitere a MEA

	Drept procesual civil 

Participanţii la procesul civil. Părţile în procesul civil. Actele de procedură ale părţilor. Atribuţiile procedurale ale grefierului de şedinţă. Actele procedurale şi actele procesuale ale grefierului în etapa cercetării procesului civil. Încheierea de şedinţă în procesul civil.

	Sediile Curţilor de Apel


	30 de acţiuni de formare pentru grefierii care participă la judecarea cauzelor civile, din cadrul Curţilor de Apel şi a instanţelor arondate


	Drept procesual penal

Noul Cod de procedură penală: Judecata în procesul penal – atribuţiile grefierului înaintea, în timpul şi ulterior şedinţei de judecată. Măsurile preventive. Separarea funcţiilor judiciare - judecătorul de drepturi şi libertăţi şi judecătorul de cameră preliminară.   
	Sediile Curţilor de Apel


	30 de acţiuni de formare pentru grefierii care participă la judecarea cauzelor penale, din cadrul Curţilor de Apel şi a instanţelor arondate şi o acţiune pentru grefierii din cadrul C.M. Apel şi Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie


	Drept procesual penal 

Noul Cod de procedură penală: Principii. Participanţi – organele de urmărire penală şi competenţa lor. Acte procesuale şi procedurale comune. Urmărirea penală – începerea urmăririi penale; desfăşurarea urmăririi penale; soluţii – clasarea şi renunţarea la urmărire penală. Trimiterea în judecată şi acordul de recunoaştere a vinovăţiei. 
	Sediile Parchetelor de pe lângă Curţile de Apel


	15 acţiuni de formare pentru grefierii din cadrul Parchetelor de pe lângă Curţile de Apel şi a parchetelor arondate şi o acţiune pentru grefierii din cadrul Parchetului de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, DIICOT, DNA. 


	Informaţii clasificate
Gestionarea documentelor. Clasificarea informaţiilor. Incidente de securitate. Aplicaţii practice.

	Sediile Curţilor de Apel/Parchetelor de pe lângă Curţile de Apel


	15 acţiuni de formare comune pentru grefierii din cadrul Curţilor de Apel/Parchetelor de pe lângă Curţile de Apel şi a instanţelor/parchetelor arondate şi o acţiune pentru grefierii din cadrul C.M. Apel, Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, P.M.C.M. Apel, Parchetul de pe lângă Înalta Curte de Casaţie şi Justiţie, DIICOT, DNA.


	Statistică. ECRIS

Colectarea datelor statistice prin intermediul aplicaţiei ECRIS – Modul statistică 
	Sediile Curţilor de Apel


	15 acţiuni de formare pentru grefierii cu atribuţii în statistică, din cadrul Curţilor de Apel şi a instanţelor arondate


	Statistică. ECRIS

Colectarea datelor statistice prin intermediul aplicaţiei ECRIS – Modul statistică
	Bucureşti 
	O acţiune de formare pentru grefierii cu atribuţii în statistică

	Cursuri eLearning – Drept procesual penal. Drept procesual civil. Cooperare judiciară internaţională în materie civilă.


NOTĂ: În cazul unor situaţii neprevăzute, care împiedică buna desfăşurare a unor activităţi cuprinse în program, pot fi schimbate data, locaţia sau numărul de participanţi.

